Alle praktijkgerichte artikels hebben we gebundeld in de rubriek ‘Doe het zelf’. Vragen? Opmerkingen? Tips? Stuur ze naar 


Clickx Brieven, Minoc Business Press, Everdongenlaan 15 bus 1, 2300 Turnhout. Je kan ook faxen naar 014/44.20.66 of mailen naar brieven.clickx@minoc.com. 
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MOEILIJK? MAKKELIJK? 


In de ‘Doe het zelf-rubriek vind je 
zowel bijdragen voor beginners als 
voor mensen die al aardig overweg 
kunnen met hun computer. We heb- 
ben een systeem bedacht waarmee 
je in één oogopslag kan zien hoe 
moeilijk of makkelijk een artikel is. 
Zo weet je meteen of het een makkie 
wordt of dat je er toch even al je 
concentratie voor nodig hebt. 


* VOOR BEGINNERS 


* * VOOR IEDEREEN 
jk ok xk VOOR GEVORDERDEN 


Brief van 


de week 


p 


‘ 


De Clickx-redactie wordt elke dag overstelpt met vragen van lezers. Sommige 
problemen zijn te specifiek om in het magazine te behandelen, maar andere vra- 
gen zijn dan weer zo interessant dat ze meer verdienen dan een kort antwoordje. 
Daarom selecteren we vanaf nu voor elke Clickx Magazine een vraag van een lezer, 
die we dan uitwerken in een complete workshop. De vraag vind je op deze pagina, 
de workshop staat op de volgende twee pagina’s. Veel plezier! 


Privacy in Outlook 


&N PRlys Z In een vroegere workshop had 
E Clickx het over meer privacy 
5 binnen Outlook Express, via 
e 5 aen 5 

7 ùn rs identiteiten. Bestaat zoiets ook 


voor Outlook? Sommige mappen 
bevatten namelijk mailtjes die niet 
meteen geschikt zijn voor mijn kids. Liefst een 
gratis oplossing, natuurlijk. # LUC VANDERBORGHT 


(E Het is inderdaad best mogelijk je 
eigen maiïlmappen van andere gebrui- 
kers op de gezinscomputer af te scher- 
men binnen Outlook. Meer zelfs, daar 
bestaan verschillende technieken voor. 
Hoe je dat precies aanpakt, hangt af van 
hoe grondig je dat had gewild. In de 


workshop op de volgende pagina’s schetsen we 
een drietal scenario’s: eentje waarbij de gebrui- 
kers over dezelfde e-mailaccount beschikken, en 
twee waarbij ieder lid van het gezin een eigen 
account heeft. De drie scenario’s laten zich zowel 
toepassen binnen Outlook 2002 als Outlook 2003. 
We gaan er wel van uit dat je met Windows XP 
werkt. 


ZET DEN OUTLOOK UIT, IK STA 
ONDER DE DOUCHE 


KA 
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Brief van de week 


1. Eenzelfde e-mailaccount 


In dit scenario gaan we er van uit dat twee of meer gezinsleden een- 
zelfde e-mailaccount delen. Mogelijk beschikken ze elk wel over hun 
eigen alias, maar binnenkomende berichtjes vallen ook in dat geval toch 
in dezelfde pot binnen. Het mag duidelijk zijn: veel privacy mag je van 
zo’n situatie niet bepaald verwachten! Maar toch kan je voor iedereen 
een persoonlijke berichtenmap creëren. 


STAP 1 / EEN EIGEN MAP MAKEN 


Start Outlook op. Ga naar het menu Bestanp, en kies achtereenvolgens 
Nieuw, OuTLooK-GEGEVENSBESTAND. Er verschijnt een dialoogvenster, waarin 
je (bij voorkeur) BEstAND MET PERSOONLIJKE MAPPEN VAN Orrice OurLook (.Pst) 
aanstipt. Bevestig met OK. Geef een geschikte naam aan je persoon- 
lijke map, bijvoorbeeld je eigen voornaam, en bevestig opnieuw met OK 
(zie afbeelding 1). Laat ComprimEERBARE coperING aangestipt, en tik twee- 
maal een wachtwoord in. Je mag enkel een vinkje plaatsen naast Het 
WACHTWOORD OPSLAAN IN DE WACHTWOORDENLIJST als je over een eigen gebrui- 
kersaccount in Windows beschikt. Druk op OK. Je merkt dat de map 
meteen aan de mappenlijst in Outlook toegevoegd wordt. Enkel wie het 
wachtwoord kent, kan de map openen en de inhoud ervan bekijken. 


STAP 2 / WACHTWOORD INGEVEN EN ‘VERGETEN’ 


Zo, jijzelf hebt alvast een wachtwoordbeveiligde map. De andere leden 
van het gezin kan je nu ook een persoonlijke map geven, maar dan wel 


Mappenlijst Persoonlijke mappen - Outlook Vandaag 
Persoonlijke mappen maken (Xx) 6 
a @@ Persoonlijke mappen 

Bal Agenda Bestand: | C:\Documents and Settings\Toon\Local Settin 


Lef) Concepten 
\g] Contactpersonen 


Naam: ( \Mail voor PA! ) 


Ja Lagboek Indeling: | Bestand met persoonlijke mappen 
| Notities : 5 
N Coderingsinstellingen 
Lg) Ongewenste e-mail 
Lj Postvak IN O Geen codering 
ei Postvak UIT @ Comprimeerbare codering 
d Taken O Sterke codering 


@) Verwijderde items 
Wachtwoord 

Wachtwoord: eee 

Bevestig uw wachtwoord: veeel | 


[Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst 


Mapgrootten 
Gegevensbestandsbeheer…, 


Halt! Wachtwoord? 


Instellingen voor internet-e-madl (POP) 
Al deze stellingen zijn vereist om de e-malaccourk te kunnen gebruken. 


Servergegevens 
Inkomende e-mad (POPIJ: mebingendore. 
Enmoloder: _ ‘vanderborgt.hoc@telenst_ Sarver voor tonande e-mal (SMTP):_mak-ok pander 


Aanmneldingsgegevens Instellingen testen 

Gebruborsmaam: abel 245 Nadat u de gegevens op dt scherm hebt ragavdd, 5 
het randraam de account te testen door op de 

Werthmoord: onderstaande knop te hikken. (tervoor is een 
natwarlevertbindeng vereast) 


Geen mail(account) 
zonder wachtwoord. 
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één zonder wachtwoord. Nu komt het er nog op aan het wachtwoord 
van de e-mailaccount niet langer door Outlook te laten onthouden. 
Daarvoor klik je het menu Extra open, en kies je E-MarLaccounts. Stip 
BESTAANDE E-MAILACCOUNTS WEERGEVEN OF WIJZIGEN aan en druk op VoLGEnpe. 
Selecteer de bewuste account en druk op Wiuzieen. Verwijder het 
vinkje naast WACHTWOORD ONTHOUDEN (zie afbeelding 2). Druk nogmaals op 
Vorgenpe en sluit af met Vorrooren. 


STAP 3 / VERHUIZEN 


Elke keer als je de mail wil ophalen, zal je nu eigenhandig het wacht- 
woord moeten intikken — zorg er natuurlijk wel voor dat je kinderen 
dat niet kennen. De berichtjes stromen dan binnen in Postvak IN, een 
submap van Persoonlijke mappen. De meer delicate berichtjes kan je 
dan meteen naar je eigen wachtwoordbeveiligde map verslepen. De 
andere kan je rustig laten sudderen in Postvak IN, of je kan ze naar de 
respectieve mappen van de gezinsleden (laten) verhuizen. Niet erg 
elegant, maar het werkt wel. 


2. Afzonderlijke 
e-mailaccounts: profielen 


Als ieder gezinslid over een eigen e-mailaccount (aparte mailbox) be- 
schikt, kan je al flink wat meer privacy garanderen. Daarvoor zetten 
we in dit scenario per gebruiker een apart Outlook-profiel op. Zo’n 
profiel vertelt Outlook welke e-mailaccounts het moet gebruiken en 
waar het de data moet stockeren. 


STAP 4 / OUTLOOK-PROFIEL AANMAKEN 


Beginnen we alvast met het creëren van een profiel binnen Outlook. Ga 
via de SrarT-knop naar het ConFIGURATIEVENSTER van Windows. Klik in het 
taakvenster links op KLASSIEKE WEERGAVE en dubbelklik vervolgens op 
E-maiL of op Post. Je krijgt een nieuw venster te zien, waar je op de 
knop PROFIELEN WEERGEVEN drukt. Standaard verschijnt Outlook in de lijst, 
maar via Toevoegen creëer je ook eigen profielen (zie afbeelding 4). Geef 


Algemeen 


ùd Op deze computer zijn de volgende profielen ingesteld: 


Ue Verwijderen | | Eigenschappen | | Kopiëren. … 


Dit profiel gebruiken bij het starten van Microsoft Office 


© Te openen profiel opgeven 


O altijd dit profiel gebruiken 


een apart profiel. 


Maak voor elke gebruiker 


Persoonlijke mappen 


Algemeen | 


Naam: Persoonlijke mappen 


Bestandsnaam: C:\Documents and Settings\Toon\Local Settings), | 


Codering: Comprimeerbare codering 


Bestand met persoonlijke mappen 


Hiermee wijzigt u het wachtwoord voor 
Wachtwoord wijzigen. ‚| het bestand met persoonlijke mappen. 


Indeling: 


Hiermee verkleint u het bestand met 
persoonlijke mappen. 


Wachtwoord wijzigen 


Geef een ander wachtwoord op voor Outlook? pst: 


Oud wachtwoord: | 


Nieuw wachtwoord: |eecee 


Bevestig uw wachtwoord: | eeen 


[Het wachtwoord opslaan in de wachtwoordenlijst 


Profielbeveiliging langs een omweg. 


je profiel een duidelijke naam — zoals je voornaam — en bevestig met 
OK. In een volgende fase kan je aan dit profiel bestaande e-mailac- 
counts en adresboeken toevoegen, maar je kan ook nieuwe exemplaren 
creëren. Dat hangt uiteraard af van je eigen situatie. Even later is je 
profiel in het lijstje opgenomen. Stip je TE OPENEN PROFIEL OPGEVEN aan, dan 
zal Outlook je telkens vragen met welk profiel je wil opstarten. Sluit af 
met OK. 


STAP 5 / WACHTWOORDBEVEILIGING 


Het zit je waarschijnlijk tegen dat je aan zo’n profiel geen wachtwoord 
kan koppelen — een belangrijk verschil met de identiteiten van Outlook 
Express dus! Gelukkig kan je wél een wachtwoord koppelen aan de 
map(pengroep) PERSOONLIJKE MAPPEN — ongeveer zoals we in het eerste 
scenario hebben gedaan. Klik daarvoor met de rechtermuisknop in de 
mappenlijst op (OurLook Vanpaaa) PERSOONLIJKE MAPPEN en kies EIGENSCHAPPEN 
VOOR PERSOONLIJKE MAPPEN. Druk op de knop GeAvanceerp (op het tabblad 
ALGEMEEN) en vervolgens op de knop WacHtwoorp wiuzieen. Laat het oude 
wachtwoord leeg, en vul tweemaal je nieuwe wachtwoord in (zie afbeel- 
ding 5). Bevestig driemaal met OK. Zodra iemand nu Outlook opent met 
jouw profiel en je gegevens wil bekijken, wordt hem prompt om het 
wachtwoord gevraagd! Minpunt is wel dat je Outlook opnieuw moet 
opstarten telkens je een ander profiel wil oproepen. 


3. Afzonderlijke e-mail- 
accounts: gebruikersaccounts 


Met profielen én wachtwoordbeveiligde persoonlijke mappen zit je al 
behoorlijk goed wat privacy betreft, maar erg soepel is zo’n systeem 
toch ook weer niet. Een betere en veiligere oplossing zijn de gebrui- 


kersaccounts van Windows XP. De bedoeling is dat je voor elk gezinslid 
een eigen account aanmaakt: Outlook zal dan ‘automatisch’ afgescherm- 
de mappen creëren voor elke gebruiker die zich bij Windows aanmeldt 
en Outlook opstart. 


STAP 6 / GEBRUIKERSACCOUNTS IN WINDOWS 


Meld je aan met een beheerdersaccount — wellicht is dat de account die 
je creëerde tijdens de installatie van Windows. Open daarna het Conrr- 
GURATIESCHERM en (dubbel)klik op Gesruikersaccounrts. Klik eerst je eigen 
account aan en selecteer EEN WACHTWOORD INSTELLEN — als je dat voorheen 
nog niet gedaan had (zie afbeelding 6). Vervolgens kan je voor elk ge- 
zinslid een andere account aanmaken (via de optie EEN NrEuwE ACCOUNT 
MAKEN). Kies voor elk van hen bij voorkeur een accounttype met Be- 
PERKTE MOGELIJKHEDEN. Op die manier kunnen ze — al dan niet bewust — min- 
der schade aan je systeem berokkenen. Nu kan elke gebruiker zich met 
een eigen account bij Windows aanmelden. Ze kunnen ook hun eigen 
wachtwoord aan deze account koppelen, net zoals jij in deze stap hebt 
gedaan. Nu moet wel iedereen Outlook nog opstarten en z'n eigen 
e-mailaccount activeren. Alleen de persoon die zich met die account (en 
bijhorend wachtwoord) weet aan te melden, kan de bijhorende Outlook- 
gegevens inkijken! 


STAP 7 / VAN GEBRUIKER WISSELEN 


Maar wat als iemand van het gezin snel even zijn eigen mails wil opvra- 
gen, terwijl op dat moment een ander gezinslid is aangemeld en een 
pak vensters geopend heeft? Niet bepaald leuk om zich dan eerst he- 
lemaal te moeten afmelden bij Windows. Gelukkig is er een elegantere 
oplossing. Klik op de Start-knop van Windows en kies Armeupen. In het 
afmeldvenstertje kies je in plaats van AFMELDEN voor ANDERE GEBRUIKER. Die 
andere gebruiker kan zich dan aanmelden zonder dat jij je eerst hoeft 
af te melden. Handig voor tussendoortjes. Krijg je de optie Anpere Ge- 
BRUIKER niét te zien, dan los je dat snel op. Open opnieuw GEBRUIKERSAC- 
couNTs en kies DE MANIER WAAROP GEBRUIKERS ZICH AAN- EN AFMELDEN WIJZIGEN. ZOYg 
dat je een vinkje zet bij de opties Het WELKOMSTVENSTER GEBRUIKEN en SNEL 
NAAR ANDERE GEBRUIKER OVERSCHAKELEN. Bevestig met Opties TOEPASSEN. Zo zie je 
maar: handig én veilig! & Tvo 


Î Gebruikersaccounts 


(€) Vorige ) @À startpagina 


Verwante taken 


Wat wilt u aan de account van Luc 
Vanderborght wijzigen? 


De naam wijzigen Luc Vanderborght 
p | Beheerder van deze computer 
Een wachtwoord instellen ME 


Andere afbeelding kiezen 


Een andere account wijzigen 
Een nieuwe account maken 


Het type account wijzigen 


De account verwijderen 


Creëer voor elke gebruiker een eigen (wachtwoordbeveiligde) account. 
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